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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

 «ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

от   _03.12.2018г._____ №_39_
       с. Еленовское
О внесении изменений в распоряжение администрации МО «Еленовское сельское поселение» №31 от 22.10.2018г. «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих   администрации МО «Еленовское сельское поселение» и  работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы»
В целях приведения правовых актов администрации в соответствии с действующим законодательством, руководствуясь Уставом муниципального образования «Еленовское сельское поселение»:
1. Внести изменения в распоряжение администрации МО «Еленовское сельское поселение» №31 от 22.10.2018г. «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих   администрации МО «Еленовское сельское поселение» и   работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы»:
1.1 В пункте 1.3 распоряжения слова «Специалист» заменить словами «Ведущий специалист»
 2. Внести изменения в приложение №1 к распоряжению согласно приложения №1 к настоящему распоряжению.
3. Внести изменения в приложение №3 к распоряжению согласно приложения №2 к настоящему распоряжения

4. Главному специалисту по общим вопросам администрации МО «Еленовское сельское поселение» (Ю.Н.Чурикова) ознакомить муниципальных служащих администрации МО «Еленовское сельское поселение»  с должностными инструкциями.

5.  Контроль за исполнением данного  распоряжения  оставляю за собой.
6. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.
 Глава МО «Еленовское сельское поселение»                                                    Е.А.Клинова
  Приложение №1 к распоряжению
 администрации МО «Еленовское сельское поселение»

от___03.12.2018г._______№__39_
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
ГЛАВНОГО  СПЕЦИАЛИСТА ПО ФИНАНСОВОЙ  РАБОТЕ
ЕЛЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Составление смет расходов и расчетов с ним.
2. Составление расчетов к проекту бюджета (администрации)
3. Ведение кассового плана и сводной бюджетной росписи.
4. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов и регистров учета, смет  расходов бюджетных учреждений и расчетов к ним, законодательных, инструктивных материалов и других документов.
5. Осуществление контроля за поступлением и расходованием средств Дорожного фонда.
6. Организация проведения в установленные сроки по распоряжению администрации МО «Еленовское сельское поселение» инвентаризации товарно-материальных ценностей,
денежных средств и расчетов, непосредственное участие в проведении этой работы.
7. Осуществление контроля за сохранностью денежных средств товарно -
материальных ценностей, принадлежащих администрации.
8. Проведение инструктажа материально ответственного лица по вопросам
учета и сохранности товарно- материальных ценностей, находящихся в
бюджетных учреждениях, а также распорядителей кредитов бюджетных
учреждений, ведущих бухгалтерский учет по исполнению смет
самостоятельно.
9. Полный учет поступающих средств товарно-материальных ценностей и
основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением: достоверных учет исполнения смет доходов и расходов, точный учет результатов хозяйственно- финансовой деятельности учреждения, правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет, составление достоверной бухгалтерской
отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей,
предоставления ее в установленные сроки органам.
10. Вести книгу дебиторов и кредиторов по учреждениям с оборотами за
каждый месяц и остатками на 1-е число каждого месяца. Проводить сверку
расчетов с учреждениями каждый квартал и предоставление актов сверки.
11. Вести основные средства, начислять износ в конце года.
12. Сдавать отчеты в отдел статистики по труду ежемесячно, по соц.страху, по пенсионному фонду и налоговой инспекции ежеквартально.
13. Ведение : книги доходов и расходов, книги по спец. средствам, журнала главной (баланс счетов), начисление износа основных средств
14. Заключение договора о материальной ответственности
15. Составление плана на год.
16. Сдача отчетов: ежемесячный по доходам и расходам, квартальный по
доходам и расходам, баланс; годовой по доходам и расходам, баланс ; отчет по труду ежемесячно, отчет по топливу, ГСМ ежеквартально; остатки топлива ежемесячно 1-го числа; отчет по электроэнергии ежеквартально;
отчет по автотранспорту годовой; отчет по нетрудоспособности, по
улучшению условий труда- годовой; отчет по соц.страху ежеквартально;
отчет по пенсионному фонду ежеквартально; отчет по штату и заработной плате в управление финансов; годовой отчет администрации; выписки
г/банка 1-го числа ежемесячно; сверка в налоговой инспекции по
поступлению налогов 1-го числа ежемесячно; проведение инвентаризации
по учреждениям- выборочно в любое время.
17. Контроль и анализ земельного и имущественного налога поступающих в бюджет. Работа с должниками по налогам.
18. Нести ответственность за качество выполненных работ по печатанию и
оформлению документов, за четкое ведение контроля исполнения
служебных писем, за своевременность получения и передачи документов, их
сохранность, за правильность оформления дел, за печатание документов, не
относящихся к должностным обязанностям делопроизводства., за
разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях.
19.  Представляет Совету народных депутатов ежеквартальные. ежегодные отчеты об исполнении бюджета МО «Еленовское сельское поселение», о результатах своей деятельности, результатах деятельности администрации МО «Еленовское сельское поселение», в том числе о решении вопросов, поставленных Советом народных депутатов МО «Еленовское сельское поселение»
20. Подготавливает нормативные правовые акты и пакеты  документов в Финансовый отдел администрации МО «Красногвардейский район», в Управление Федерального Казначейства Республики Адыгея.
С распоряжением ознакомлен (а)  « ____» _________________ 20____г.

____________________________________
Глава МО «Еленовское сельское поселение»                                                    Е.А.Клинова

  Приложение №2 к распоряжению
 администрации МО «Еленовское сельское поселение»

от___03.12.2018г.________№_39__
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
СПЕЦИАЛИСТА ПО ИМУЩЕСТВЕННЫМ ОТНОШЕНИЯМ
ЕЛЕНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Учет и контроль поступления налоговых платежей
2. Работа с невыясненными   налоговыми поступлениями
3. Содействовать решению имущественных вопросов субъектов малого
предпринимательства, которое может быть предложено им.
4. Готовить договора аренды муниципального имущества, находящегося на
балансе муниципальных учреждений в случаях- , предусмотренными
действующими законодательствами.
5. Работа с УФК ( работа с платежными поручениями, выписки с лицевых
счетов, получение наличных денег ), регистрация приходных и расходных
ордеров
6. Ведение кассовой книги. 

7. Ведение и  актуализация  реестра имущества администрации.
8. Составление смет расходов и расчетов с ним.
9. Составление расчетов к проекту бюджета (администрации)
10. Обеспечение сохранности бухгалтерских документов и регистров учета, смет  расходов бюджетных учреждений и расчетов к ним, законодательных, инструктивных материалов и других документов.
11. Организация проведения в установленные сроки по распоряжению администрации МО «Еленовское сельское поселение» инвентаризации товарно-материальных ценностей,
денежных средств и расчетов, непосредственное участие в проведении этой работы.
12. Осуществление контроля за сохранностью денежных средств товарно-
материальных ценностей, принадлежащих администрации
12. Составление плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд МО «Еленовское сельское поселение» 

13. Ведение системы ГИС ГПМ

14. Производить начисления заработной платы по штатному расписанию и не
списочному (нештатному) составу и производить перечисления, которые
произведены удержания с заработной платы, делать проверку по заработной плате.
15. Вести оборотные ведомости по удержанным суммам из заработной платы.
16. Вести сверки  организациями по соц.страху, пенсионному фонду.
17. Составление мемориальных ордеров: расчеты с организациями,
учреждениями, перемещение основных средств, списание и т.д.,
перемещение МБП и списание.
18. Составление расчетно-платежных ведомостей - по заработной плате.
19. Оформление карточек по лицевым счетам на каждого работника
администрации : начисление заработной платы на основании табеля учета использования рабочего времени., начисление отпускных зачисление по б/
листам и пр. начислениям.
20. Контроль и анализ земельного и имущественного налога поступающих в бюджет. Работа с должниками по налогам.
21. Составление отчета по мероприятиям предусмотренных программами администрации.
22. Нести ответственность за качество выполненных работ по печатанию и
оформлению документов, за четкое ведение контроля исполнения
служебных писем, за своевременность получения и передачи документов, их
сохранность, за правильность оформления дел, за печатание документов, не
относящихся к должностным обязанностям делопроизводства., за
разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях.
С распоряжением ознакомлен (а)  « ____» _________________ 20____г.

____________________________________

Глава МО «Еленовское сельское поселение»                                                    Е.А.Клинова

